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/O romdnes roawoin SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 2 czerwca 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

INSTRUKCJA KANCELARYJNA W ADMINISTRACIJI PUBLICZNEJ.

WAZNE INFORMACIE:

Podczas szkolenia omdéwimy zasady prowadzenia dokumentacji w urzedzie zaréwno w systemie
tradycyjnym (papierowym) jak rowniez tradycyjnym, przy wsparciu systemow elektronicznych a takze
wytgcznie elektronicznego obiegu. Pozwoli to na dostrzezenie wad i zalet systemu EZD oraz systemu
tradycyjnego oraz umozliwi przygotowanie sie do nieuchronnych zmian w tym zakresie. Waznym
elementem szkolenia bedzie kwestia zaktadania spraw, w tym podteczek, teczek przedmiotowych,
podmiotowych czy zbiorczych, opisywanie teczek, w ktérych przechowywana jest dokumentacja,
prowadzenia spisu spraw, czy po prostu kwalifikowanie co jest sprawg, co nig nie jest, co zrobic
z e-mailem, zwyktym listem czy przesytkg elektroniczng. Szkolenie z instrukcji kancelaryjnej jest istotne
zarowno dla koordynatorow czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, jak i nowych pracownikéw. Stuzy m.in.
przygotowaniu prowadzonej dokumentacji do przekazania jej do archiwum zaktadowego. Ze wzgledu na
zmiany w przepisach prawnych, na szkoleniu omdéwione zostang sprawy zwigzane z e-doreczeniami,
archiwizacjg dokumentacji pracowniczej, jak tez ochrony danych osobowych, bedacych w dyspozycji
archiwum zaktadowego i obowigzkach oséb prowadzacych archiwa.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Poznanie czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, ujednolicenie ich wykonywania oraz zapoznanie ze
zmianami dokonujgcymi sie aktualnie w tym zakresie.

e Omodwienie przepiséw instrukcji kancelaryjne;.

e Przedstawienie zasad postepowania z dokumentacjg zakoniczong, standardéw jej porzadkowania
i ewidencjonowania oraz przekazywania do archiwow panstwowych.

e Analiza realizacji czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym wspomaganym elektronicznie lub
w EZD.

PROGRAM:

I. Podstawowe przepisy Instrukcji kancelaryjne;.

Najwazniejsze definicje/okreslenia uzyte w instrukcji.

Rejestracja wptywoéw do urzedu.

Znakowanie spraw.

Sposdb rejestracji spraw (w tym prowadzenie spisu spraw, zaktadania teczek aktowych,

prowadzenie teczek zbiorczych, przedmiotowych i podmiotowych —ich praktyczne stosowanie).

5. Elementdéw pisma zatatwiajgcego sprawe oraz egzemplarz a/a), stosowanie formuty , otrzymuja/do
wiadomosci”.

6. Postepowanie z przesytkami wptywajgcymi do urzedu w postaci elektronicznej (przesytki
wptywajgce do urzedu na informatycznym nosniku danych, drogg poczty elektronicznej, e-PUAP).

7. Stosowanie pieczeci w urzedzie.

8. Dekretacja.

9. Akceptacja wielostopniowa.

10. Jednolity rzeczowy wykaz akt (budowa i praktyczne stosowanie).

11. Archiwizacja dokumentacji zakonczonej, standardy porzadkowania, ewidencjonowania,
technicznego zabezpieczania materiatdéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw
panstwowych.
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12. Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, a stosowanie instrukcji
kancelaryjnej, w szczegdlnosci w czesci dotyczacej jednolitego rzeczowego wykazu akt i kwalifikator
dokumentac;ji tj.: budowa wykazu akt, podstawowe zasady rozbudowy/zmian w wykazach akt,
kwalifikator dokumentac;ji jako forma uzupetnienia wykazu akt.

13. Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

14. Ochrona danych osobowych w archiwum zaktadowym.

Il. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentem w swietle nowych praktyk wykorzystywania systemu EZD
jako systemu wspomagajgcego system tradycyjny.

1. Zasady korespondencji dwutorowej: tradycyjnej i elektronicznej w jednej sprawie.

2. Elektroniczny obieg a obieg papierowy.

3. Wykorzystanie ePUAP -u w elektronicznej skrzynce podawczej oraz podpisu elektronicznego.

4. Potwierdzanie za zgodno$¢ dokumentéw elektronicznych oraz weryfikacja podpisu elektronicznego,
stosowanie pieczeci w tym zakresie.

5. Problemy z terminowoscig zatatwianych spraw za posrednictwem ePUAP -u a UPO — (tematyka
zZwigzana z powtarzajgcymi sie awariami systemu).

lll. E-doreczenia — nowe wyzwania dla urzedow.

1. Omodwienie projektéw majgcych wptyw na procedury urzedowe.

2. Dyskusja w zakresie biezgcych watpliwosci dotyczacych elektronizacji procedur w administracji
publiczne;.

ADRESACI:

Pracownicy kancelarii i sekretariatdow, dziatdw organizacyjnych, koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych,
osoby odpowiedzialne za dokumentacje w podmiotach prowadzacych archiwa zaktadowe i sktadnice akt
w panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

PROWADZACA:

Byty wieloletni pracownik Urzedu Wojewddzkiego, zastepca kierownika Oddziatu Kontroli. Od 2009 roku
pracowata na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Biatymstoku, gdzie
obecnie piastuje stanowisko Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru. W Urzedzie
Miejskim miedzy innymi odpowiadata za wdrozenie nowej instrukcji kancelaryjnej. W ramach obowigzkéw,
na co dzien zajmuje sie kontrolg przestrzegania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw urzedu oraz
obiegu dokumentéw w urzedzie w tym obiegu elektronicznego, nadzorem nad Kancelarig Ogdlng Urzedu
oraz nadzorem nad Archiwum Zaktadowym Urzedu. W ramach nadzoru zajmuje sie tez zadaniami
zwigzanymi z organizacjg urzedu (regulaminy, procedury, informacja publiczna, zarzadzenia, interpelacje
radnych itp.). Przeprowadza systematycznie szkolenia urzednikéw z zakresu realizacji zadan zwigzanych z
obiegiem dokumentow i stanowi wsparcie dla koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Wyktadata w
Wyizszej Szkole Administracji Publicznej w Biatymstoku w zakresie kontroli w administracji publicznej oraz
wiedzy na temat instrukcji kancelaryjnej jednostek administracji publicznej.
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im. Jerzego Regulskiego

Instrukcja kancelaryjna w administracji publiczne;.
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

2 czerwca 2023 r. Szkolenie w godzinach 09:30-14:30

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianiska 31, 31-019, Krakéw

DO Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

e ———
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... cicceeecececcers e creesses st s seesasssn s sessnessssssesses sessessas senasssess sesnass sanesnnasssnnasen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: ... ceiceeeceice s crcrere e seseeesesssressresasesnassseeseesnasssnssssessass sas sess seeesnaessansnes
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rOwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 29 maja 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznos$cig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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